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INFORME DE LAS CAPACITACIONES SOBRE LOS MANUALES, POLÍTICAS 

Y ESTRATEGIAS ORGANIZACIONALES DESARROLLADAS EN EL MARCO 

DE AVANZA PACÍFICO 

1. INTRODUCCIÓN  

La Corporación Manos Visibles cuenta con más de 11 años de experiencia en la promoción 

de la equidad étnico-racial por medio del fortalecimiento de redes de liderazgo de vanguardia 

que potencian las identidades y generan soluciones sistémicas y sostenibles para los 

territorios con mayores niveles de violencia y exclusión.  

En los próximos años, esperamos consolidarnos como una organización sin fines de lucro 

líder a nivel nacional e internacional, que trabaja en el empoderamiento efectivo de líderes 

jóvenes. Para ello, además de crecer técnicamente, debemos seguir evolucionando 

organizacionalmente en términos de calidad, productividad, eficiencia y efectividad.  

Con esta intención, en el marco Avanza Pacífico, actividad financiada por USAID a través 

del Fixed Amount Award Award No. 72051420FA00006 (Towards an Inclusive Education 

for Peace in the Pacific Coast); en el componente 3 denominado “Fortalecimiento 

Organizacional de Manos Visibles”, la organización se propuso llevar a cabo un Plan de 

Capacitación (ver Capacity Building Milestone No. 5), para aportar al cumplimiento de los 

procesos definidos internamente y al mejoramiento de la gestión administrativa y técnica de 

la Corporación.  

Esto significa hacer partícipe al equipo de trabajo y a los miembros de los órganos colegiados 

de la gestión constante de recursos, buscando así la estabilidad financiera de la Corporación; 

e integrará a todo su quehacer la perspectiva de género. En este sentiudo, el Plan de 

Capacitación representa nuestra apuesta no solo por el conocimiento y el cumplimiento de 

las directrices de los nuevos manuales, políticas y estrategias que se han desarrollado o 

actualizado durante el primer año del proyecto Avanza Pacífico, sino también por el 

desarrollo de las competencias que le permitan al equipo de trabajo desarrollar las destrezas 

para una óptima implementación y mejores resultados con el cumplimiento de estos 

documentos, que se relacionan a continuación:  

● Manual de gestión del talento humano 

● Manual de gestión de compras y adquisiciones 

● Manual de gestión de viajes 

● Manual de procedimientos contables y financieros 

● Estrategia de Fundraising 

● Política de género 
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Concretamente, los objetivos que se trazaron para el Plan de Capacitaciones fueron: 

● Asegurar el entendimiento de los manuales, las políticas y las estrategias 

mencionadas entre todos los colaboradores de la Corporación. 

● A partir de lo anterior, garantizar la participación y el aporte de todos los 

colaboradores de Manos Visibles en la adopción efectiva de los manuales, las 

políticas y las estrategias generadas. 

● Articular a la unidad de monitoreo y evaluación de la Corporación en el diseño y 

medición del alcance de la capacitación de los manuales, las políticas y las estrategias, 

con fines del fortalecimiento de la unidad y del adecuado registro y reporte según los 

estándares dispuestos por USAID.  

En este orden, por medio de este documento presentamos entonces el desarrollo y los 

resultados de ese Plan de Capacitación, dando cumplimiento al hito de capacidad No. 8: 

“Staff (including members of Board of Directors, administrative staff, and all key significant 

personnel) trained on new policies, procedures and manuals”, del acuerdo suscrito con 

USAID referenciado anteriormente. Como fuentes de verificación, este informe contiene: 

memorias de las sesiones, información suministrada en las capacitaciones, fotografías y 

listados de asistencia. Así mismo, se incluyen los resultados de las evaluaciones hechas en 

cada sesión, donde se identificó: i) el aprendizaje más significativo; ii) el compromiso de los 

participantes luego de esta sesión, iii) el nivel de satisfacción frente al taller; y ii) la 

adquisición de los conocimientos y procedimientos definidos en los manuales, estrategias y 

políticas.   

2. ANTECEDENTES 

Desde noviembre de 2020, Manos Visibles contrató los servicios profesionales de la 

organización Compartamos con Colombia, con el objetivo de diseñar e implementar una 

estrategia de fortalecimiento organizacional, la cual consideró una comprensión profunda 

sobre la situación actual de la organización en términos: administrativos, procedimentales, 

financieros y de recursos humanos; para luego diseñar los manuales de: i) talento humano, 

ii) compras y adquisiciones, iii) viajes, y iii) procedimientos contables y financieros.  

En cuanto al desarrollo de la Política de Género, Manos Visibles contrató los servicios de 

Ana Margarita González, abogada de las primeras becarias Martin Luther King, con 

experiencia profesional de 10 años en litigio constitucional, investigación e incidencia en 

DD.HH. especialmente, en temas relacionados con discriminación racial, de género y 

derechos de pueblos afrodescendientes en Colombia y América Latina. .  

Para la Estrategia de Fundraising, Manos Visibles trabajó desde el segundo semestre del 2020 

y hasta inicios de 2021, con Kate Davis, profesional estadounidense, experta en gestión de 

recursos para las organizaciones del tercer sector. Ella se desempeña actualmente como la 

Oficial de Gestión de Recursos del Instituto Smithsonian de Investigaciones Tropicales 

(sedes Washington, D.C. y la República de Panamá). La consultora estará acompañando a la 

Corporación durante 2021 en la implementación de dicha estrategia. 
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Es importante mencionar que todos estos manuales, estrategias y políticas junto a la ruta de 

fortalecimiento en los procesos de la Corporación, fueron aprobados por la Junta Directiva y 

la Asamblea, así como por USAID en el marco de los hitos de capacidad definidos en el 

marco de Avanza Pacífico. 

3. CAPACITACIONES 

 

Con el objetivo de asegurar el entendimiento y la implementación de los manuales, las 

políticas y las estrategias de fortalecimiento corporativo diseñadas en el marco del proyecto 

Avanza Pacífico, a través de la plataforma Zoom, previendo las condiciones de bioseguridad 

en el marco de la pandemia,  la Corporación Manos Visibles implementó  el plan de 

capacitaciones  para  30 participantes (25 personas del equipo de trabajo y 5 miembros de la 

Junta Directiva).    

A continuación se presenta el reporte de dichas capacitaciones, incluyendo: fotos, listados de 

asistencia, material de capacitación y resultados de las evaluaciones que se hicieron por cada 

sesión.  

3.1. Manual de Gestión del Talento Humano 

Temática Manual de Gestión del Talento Humano 

Objetivo Tanto los miembros de la Junta directiva como el equipo de 

trabajo  conocen, comprenden y están en capacidad de aplicar 

las  prácticas más relevantes de la gestión del talento humano 

en sus labores diarias como  órganos directivos y como parte 

del equipo en general de Manos Visibles. 

Sesiones  4 sesiones:   

● 2 sesiones con la Junta Directiva  

● 2 sesiones con el equipo de Manos Visibles 

Total de Participantes 30 participantes: 5 miembros de Junta Directiva y 25 personas 

del equipo de trabajo 

Líder de capacitación  Coordinación Administrativa y Jurídica Manos Visibles 

/Compartamos Colombia 

 

a. Sesiones  Equipo de Trabajo Manos Visibles. 

Con una metodología diseñada para la participación activa y vivencial desde la virtualidad, 

el proceso de implementación de la temática presentada en la tabla anterior se desarrolló 

durante los días 27 y 28 de abril del presente año. A partir de este diseño metodológico,  se 

llevó a cabo no solo la presentación del manual, sino también los resultados del proceso de 
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fortalecimiento en materia de  gobierno corporativo desde la gestión del talento humano de  

Manos Visibles que fue liderado por la organización Compartamos con Colombia. 

La primera sesión se llevó a cabo el 27 de abril de 2021 y fue liderada por el Coordinador 

administrativo y jurídico de la Corporación, quien realizó la presentación del manual de 

gestión de talento humano, tomando como punto de partida el flujo y procesos establecidos 

para vincular un nuevo colaborador a la corporación, explicando también, los roles de cada 

miembro de la unidad administrativa dentro de la gestión y los tipos de contratación que rigen 

bajo la normativa colombiana. Se le pidió al grupo aportar información sobre el contenido 

del manual aplicando una metodología didáctica que permitiese construir flujo de manera 

grupal.  

Se abordaron entonces: 

● Los principios y relevancia de la gestión humana para la Corporación, enfatizando 

que somos una organización incluyente, diversa, empática y respetuosa que promueve 

la diversidad y la equidad. Nuestros valores son: armonía, autonomía, equidad, 

excelencia, innovación, integridad y urgencia. 

 

● El objetivo, el alcance del Manual y el ciclo del proceso de Gestión del Talento 

Humano, el cual consta de las siguientes fases: i) reclutamiento y selección; ii) 

vinculación; iii) inducción; iv) permanencia del personal; v) retiro o desvinculación; 

tal como se muestra en la siguiente presentación: 
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● Las otras formas de vinculación a la Corporación, como es el caso de: i) contratos de 

prestación de servicio; ii) practicantes; y iii) voluntarios. 

 

● Los recursos asociados en la Gestión del Talento Humano, tales como: 

○  Las formaciones, bienestar y desarrollo; lo cual incluye: i) plan de capacitación y 

bienestar de la Corporación; ii) instrumento de medición semestral del clima 

organizacional; iii) formato de necesidades; y iv) comité de incentivos. 

○    La evaluación del personal, el cual considera la evaluación de desempeño y el 

seguimiento a las personas contratadas por prestación de servicios. 

Posteriormente, se conformaron grupos de cuatro personas y se  seleccionaron al azar casos 

por resolver trabajando por equipo,  tratando  temas como; (i) evaluación de desempeño (ii) 

sanciones disciplinarias (iii) prestaciones sociales (iv) vacaciones (v) licencias y (vi) 

capacitaciones. Cada equipo expuso el caso que seleccionó y la correspondiente 

solución/respuesta, indicando el paso a paso que se debe seguir para estos procesos y desde 

su rol a quiénes debería acudir teniendo en cuenta las responsabilidades definidas en el 

manual. 

Se cerró la sesión con un espacio para observaciones y preguntas, una retroalimentación para 

explicar claramente cuál sería el proceso correcto y la aplicación de la encuesta de evaluación 

y satisfacción. 

La segunda sesión, realizada el 28 de abril de 2021, fue liderada por la organización 

Compartamos con Colombia, en la que se socializaron los resultados del proceso de 

fortalecimiento organizacional, base a partir de la cual se construyó el plan de acción para la 

implementación de las recomendaciones hechas por esta organización. 

La sesión se desarrolló en tres fases: 

●   Primera fase: análisis de antecedentes, estructura organizacional e identificación 

de los retos y oportunidades de la Corporación Manos Visibles. 

●   Segunda fase: la construcción de los manuales. Redefinir y rediseñar la estructura 

organizacional. 

●   Tercera fase: plan de acción para poner en marcha todos los cambios y ajustes 

que se quieren llevar a cabo. 

El equipo de Compartamos con Colombia expuso que la primera fase se llevó a cabo 

mediante el levantamiento de información/entrevistas a los colaboradores de Manos Visibles, 

talleres participativos y análisis documental. 
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La segunda fase se centró en la construcción de cuatro manuales a partir de las valoraciones 

realizadas por USAID, abarcando recomendaciones puntuales respecto a mejoras de 

procedimientos y procesos. Como ya se ha mencionado, los manuales que se actualizaron o 

crearon, fueron: (i) Manual de procedimientos contables y financieros; (ii) Manual de 

compras y adquisiciones; (iii) Manual de gestión de viajes y (iv) Manual de gestión del 

talento humano. 

En relación con la estructura organizacional, una vez realizado el levantamiento de 

información y el estudio de antecedentes, Compartamos por Colombia construyó una 

propuesta para el nuevo esquema estructural que parte del uso de un mapa de macroprocesos, 

procesos, roles y funciones y cómo estos, se articulan entre sí. 
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Se indica que el objetivo es que la estructura organizacional sea resiliente, confiable y 

eficiente; dinámica rápida y adaptable; articulada y facilitadora de una comunicación efectiva 

entre los equipos regionales y el equipo central.  

A partir de lo analizado, la organización Compartamos por Colombia, plantea el liderazgo 

ejecutivo como la principal estrategia de la Corporación Manos Visibles, siendo la Junta 

Directiva un eje importante de diseño de estrategias y toma de decisiones.  Se establecen los 

macroprocesos estratégicos como un ejercicio basado en la planeación y direccionamiento, 

articulados a las áreas de comunicación y monitoreo y evaluación, asimismo, los 

macroprocesos misionales como los que van de la mano con la acción en territorio, enlazados 

a las áreas de empoderamiento y gestión de proyectos, la línea de educación y  el área de 

cultura. y finalmente los procesos, articulados a las áreas de gestión administrativa   y 

jurídica. 

Cada área o unidad cuenta con un proceso específico y lineamientos para su funcionamiento, 

igualmente cada miembro del equipo desempeña un rol fundamental para el desarrollo de 

actividades que de manera articulada permiten optimizar las acciones realizadas en territorio 

y el crecimiento organizacional. 
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b. Sesiones Junta Directiva Manos Visibles  

La primera sesión se llevó a cabo el 20 de abril. En ella, el equipo de Compartamos con 

Colombia siguió un esquema muy similar al empleado con el equipo de trabajo. Se abordaron 

los siguientes temas, que corresponden a las fases en las que se desarrolló la consultoría:  

● Fase 1: Entendimiento de la situación actual 

● Fase 2: Fortalecimiento organizacional:  

○ Manuales 

○ Mapa de macroprocesos y procesos  

○ Estructura organizacional de primer nivel (incluyendo los perfiles) y su costeo 

○ Lineamientos modelo financiero 

○ Lineamientos gobierno corporativo 

● Fase 3: Plan de acción para la implementación de las recomendaciones de la fase 2 

 

 

En general, los miembros de la Junta Directiva reconocen el valor y la calidad de la 

consultoría. Sin lugar a dudas deja insumos claves para la maduración de Manos Visibles. 

Resaltan el hecho de haber trabajado de la mano con el equipo de trabajo, así como con la 

Dirección General y la Presidencia de la organización; esto permitió que la lectura fuera muy 

acertada y las recomendaciones pertinentes. Cada tema debe ser analizado internamente en 

detalle de modo que el plan de acción para la implementación se ajuste a las dinámicas 

propias de Manos Visibles.    
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Asimismo, los miembros de Junta coincidieron en las observaciones/comentarios que se 

relacionan a continuación:  

● En términos de los Manuales: ver las anotaciones en las otras sesiones de 

capacitación, pero -en general- concuerdan en lo necesario de los mismos, dado el 

crecimiento de Manos Visibles en todos los sentidos. Indican que son rutas para el 

actuar de los equipos de la organización, que apuntan a su mejor funcionamiento.  

● Respecto al mapa de macroprocesos y procesos: estos se exponen con claridad; ahora 

el reto está en la apropiación por parte del equipo de trabajo, así como en aterrizarlos 

a procedimientos y quizás “aterrizarlos” hasta manuales de responsabilidades y 

funciones.  

● En relación con la estructura organizacional: el nombre de Dirección General se 

debería reemplazar por Dirección Ejecutiva; responde más a la naturaleza del cargo, 

es el término más comúnmente empleado en las organizaciones sin ánimo de lucro y 

es más fácil de comprender; para evitar confusiones en la jerarquía, a la Dirección 

Técnica se le debería dar la denominación de Subdirección Técnica. Sugieren que se 

discuta la estructura, en profundidad, en la próxima sesión.  

● En cuanto a los lineamientos del modelo financiero: recomiendan que estos sean 

compartidos con Organizando, la empresa responsable del outsourcing contable de 

Manos Visibles para obtener su concepto.  

● A propósito de los lineamientos de gobierno corporativo: consideran muy apropiada 

la lectura inicial, así como el balance que se hace de la evolución del gobierno 

corporativo y las recomendaciones en términos de buenas prácticas. También este es 

un aspecto importante que amerita ser discutido más en detalle en la próxima reunión 

de la Junta.  

La segunda sesión se realizó el 29 de abril de 2021. Fue una sesión de los miembros de Junta 

con la Presidente (quien a su vez es miembro de Junta) y la Directora General. Se retomaron 

los elementos mencionados anteriormente, de manera especial: la estructura organizacional. 

Al respecto se recomienda: la inclusión explícita de la Gerencia de Empoderamiento Juvenil 

y Comunitario; en vez de un analista de comunicaciones, tener un gestor de comunicaciones; 

tener en cuenta que no todos los cargos tienen que estar cubiertos ahora (como el caso del 

profesional en desarrollo organizacional que se propone y el gerente de tecnología y 

emprendimiento que se vislumbra), se trata de un esquema progresivo que responda al 

crecimiento, a las dinámicas y demandas de la organización.  

Se analiza con detenimiento el área administrativa y financiera, que es donde se concentran 

en este momentos los “puntos de dolor”/los grandes desafíos de la organización; hay que 

fortalecer al equipo, acompañarlo y priorizar las responsabilidades de sus integrantes en el 

corto y mediano plazo. La sesión concluye, pero el compromiso con estos temas de 

fortalecimiento organizacional continúan, cada miembro pone a su disposición, su 

experiencia y experticia para trabajar con el equipo de trabajo y acompañar a la Presidencia 

y a la Dirección General/Ejecutiva en este proceso tan valioso.  
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3.2. Manual de gestión de compras y adquisiciones 

Temática 

Manual de gestión de compras y adquisiciones 

Objetivo Socializar los lineamientos y procesos que deben realizarse 

dentro de la gestión de compras, que a su vez contribuyan al 

cumplimiento del propósito misional de la Corporación. 

Sesiones  3 sesiones de la siguiente manera:  

● 2 sesiones con el equipo de Manos Visibles 

● 1 sesión de capacitación asincrónica con la Junta 

Directiva 

Total de Participantes 30 participantes: 5 miembros de Junta Directiva y 25 personas 

del equipo de trabajo 

Área líder  de 

capacitación  

Dirección Financiera y Administrativa 

Estas sesiones se desarrollaron mediante el uso de la siguiente metodología:  i) presentación 

inicial (Objetivo principal, procedimientos y acciones) ii) trabajo en equipo para la 

construcción del flujo de desarrollo de compras y adquisidores y iii) actividades en grupos 

para el tratamiento de casos específicos y su socialización.  

a. Sesiones  Equipo de Trabajo Manos Visibles. 

Durante los días 6 y 19 de mayo del presente año, se llevaron a cabo sesiones del Manual de 

Gestión de Compras y Adquisiciones con el equipo de trabajo de Manos Visibles.  Para ello, 

se utilizó una metodología de análisis de casos para el aprendizaje práctico del equipo. A 

continuación, se presenta un resumen de cada sesión:  
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En la primera sesión se socializó la política de Compras y Adquisiciones de la Corporación 

Manos Visibles regida bajo tres principios: equidad, excelencia e integridad.  

Lo anterior con el objetivo de establecer los principios, motivaciones, lineamientos y 

procesos que deben llevarse a cabo en la gestión de compras y adquisidores, contribuyendo 

a su vez a cumplir el propósito misional. De igual manera, se socializaron las rutas y procesos 

para formalizar una solicitud de compras y adquisiciones, que inicia con la planeación de 

acuerdo con las necesidades de cada proyecto, y finaliza con lo pactado o estipulado. 

Finalmente se plantearon los procesos administrativos, que incluyen consolidación de 

presupuestos y validación de requerimientos de los donantes, la gestión de aliados 

estratégicos, es decir, selección, registro y actualización de proveedores.  

 

En la segunda sesión, a través de la metodología de casos, se realizó una apuesta pedagógica 

mediante el análisis de diferentes situaciones, que llevaron al equipo a implementar de 

manera práctica cada una de las rutas estudiadas y aprendidas en la sesión anterior. Una vez 

se concluyó con la actividad, se procedió a un espacio de plenaria de  preguntas y respuestas. 

b. Sesión  Junta Directiva  

 

Debido a las agendas complejas de los miembros de Junta, y aprovechando que ellos 

conocían en detalle este tema, dado que revisaron el Manual para su aprobación a comienzos 

de este año, esta capacitación se realizó de manera asincrónica. Es decir que a los miembros 

de Junta se les compartieron las grabaciones de las sesiones que se llevaron a cabo con el 

equipo y luego, la Dirección General los contactó telefónicamente para escuchar sus 

comentarios.  

En general, los miembros de la Junta resaltaron la importancia de la implementación efectiva 

de lo dispuesto en el manual en los procesos internos de la Corporación. Enfatizaron, de 
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manera especial, el proceso de due diligence como mecanismo para blindar a la organización. 

Asimismo, la iniciativa de trabajar, en la medida de lo posible, con proveedores locales y de 

fortalecerlos o capacitar a aquellos con potencial de convertirse en proveedores de la 

Corporación, para afinar aspectos legales y/o administrativos de los mismos. Consideran que 

estas son acciones para contribuir, desde otro punto de vista, al desarrollo de los territorios.  

 

3.3. Manual de gestión de viajes  

 

Temática  Manual de gestión de viajes  

Objetivo 

Los participantes en la sesión comprenden los conceptos y etapas 

más relevantes de la gestión de viajes y están en capacidad de 

aplicarlos correctamente en sus labores diarias.  

Número de 

Sesiones  

● 2 sesiones con el equipo de Manos Visibles 

● 1 sesión de capacitación asincrónica con la Junta Directiva 

Total de 

participantes  

30 participantes: 5 miembros de la Junta Directiva y 25 personas del 

equipo de trabajo 

Área líder de la 

capacitación  
Dirección Financiera y Administrativa 

 

Como una organización que reconoce y fortalece liderazgos individuales y colectivos en 

territorios con condiciones de exclusión y violencia para promover procesos efectivos de 

transformación,  y tal como se dispuso en el Manual de Gestión de viajes,  las intervenciones 

de Manos Visibles en campo están regidas por principios que se relacionan con  nuestra labor 

de servicio y de fortalecimiento de liderazgo étnicos comunitarios individuales y colectivos.  

 

a. Sesiones Equipo de  Trabajo de Manos Visibles  

Estos espacios de capacitación se llevaron a cabo los días 22 y 29 de abril  del presente año,  

a través de la implementación de una metodología de talleres didácticos. Con ellos se buscó 

consolidar los conocimientos propios de la dinámica diaria del equipo, como lo son los  

formatos, documentos y aprobación de viajes, cancelación de solicitud de viaje, proyección 

de gastos, legalización de gastos de viaje, facturación y procesos de pagos y compras en 

territorio. Para la realización de dichos talleres, el equipo fue dividido en grupos para trabajar 

casos específicos. 
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Cada grupo de colaboradores trabajó un tema como se describe a continuación:  

● Grupo 1 Documentos y aprobación de viajes: De acuerdo al cargo o posición de 

quien hace la solicitud de viaje debe remitirse a quién está en un cargo 

inmediatamente superior al solicitante, haciendo uso del formato de requerimientos 

de viaje. 

● Grupo 2 Cancelación de solicitud de viaje: El solicitante debe justificar la razón por 

la cual cancela el viaje, a tres instancias primero quien aprobó la solicitud (director 

técnico, gerente), seguido por el coordinador contable y el área financiera. Para dar 

inicio a la logística inversa. (revertir la solicitud de viaje) 

● Grupo 3 Proyección de gastos: El solicitante debe tener en cuenta los gastos que 

implica realizar un viaje, estadía, alimentación, mediante el uso de la tabla de rubros 

aprobada por la corporación Manos Visibles, con el fin de realizar una proyección de 

sus datos.  

● Grupo 4 Legalización de gastos de viaje: Manos Visibles certifica que el dinero 

entregado al colaborador por gastos de viaje, no hace parte de sus honorarios fijos.  

● Grupo 5 Facturación: En el caso de compras y pagos en territorio, los mecanismos 

de legalización de un proveedor en caso de que no exista una factura con todos los 

requisitos y datos solicitados, se debe hacer con un documento equivalente o cuenta 

de cobro.  

● Grupo 6 Los procesos de pagos y compras en territorio:  Deben pasar inicialmente 

por el área administrativa. En caso fortuito se recomienda asesorarse del área contable 

y administrativa antes de generar un pago y/o compra.  

De igual manera se resolvieron preguntas, por medio de las cuales se plantearon distintas 

situaciones:  

 Flujo general del proceso: 
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● Iniciar la solicitud a través del formato de solicitud de viaje, legalizar las firmas de 

aprobación. 

● Hacer entrega de la solicitud al área financiera y contable, para proceder a compras 

de tiquetes, reservas, entre otros.  

● El solicitante debe recibir información sobre las gestiones realizadas desde el área 

administrativa y si es el caso se leentregara un anticipo económico. 

● Realización del viaje  

● Elaborar informe técnico del viaje.  

● Entrega de soportes e informe al área administrativa. 

Faltas graves sujetas a sanciones:  

● El incumplimiento de las labores que se van a desarrollar dentro del viaje 

● El incumplimiento a los protocolos de seguridad  

● Firmas falsas documentos o facturas  

● El uso indebido del dinero.  

Formatos de solicitud:  

● Formato de legalización  

● Formato de anticipo para gastos de viaje  

La capacitación cerró con las reflexiones finales y la encuesta de evaluación y satisfacción.  

 

 

b. Sesión con Junta Directiva  

 

Igual que para el caso del Manual de Compras y Adquisiciones, reunir a los miembros de 

Junta Directiva resultó bastante complejo. Sin embargo, pensando en que este Manual 

también fue revisado por ellos para su respectiva aprobación a comienzos de este año, lo que 

se hizo durante el mes Abril, fue llamar a los miembros de Junta para indagar si existían 

dudas u observaciones que quisieran plantear con relación al Manual de Gestión de Viajes. 

En este orden metodológico, también se les facilitó todo el material dispuesto para la 

capacitación del equipo trabajado, para que de manera asincrónica pudiesen realizar su 

proceso. En general, todos los miembros coincidieron en la importancia de los siguientes 

aspectos:  

● Dada la naturaleza del trabajo de la organización, es sumamente importante trabajar 

con proveedores locales. Esto vuelve a la necesidad, señalada de fortalecer y 

acompañar a estos proveedores, tal como se conversó durante la sesión del Manual 

de Gestión de Compras y Adquisiciones. No se trata de iniciativas separadas; van de 

la mano, se complementan y enriquecen entre sí.  
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● Las medidas transitorias alusivas a los protocolos de bioseguridad para prevenir el 

contagio por Covid-19. Esto es fundamental; debe trabajarse con el equipo en detalle, 

de modo que se privilegie siempre el autocuidado y el cuidado hacia los demás.  

● Las responsabilidades generales, las cuales especifican los roles y las atribuciones de 

las distintas instancias, constituyendo “controles mutuos”, lo cual es una buena 

práctica de control interno.  

Por lo demás, los integrantes de la Junta Directiva consideraron que el Manual es bastante 

claro, por lo cual su implementación debería darse sin mayores dificultades.  

 

3.4. Manual de procedimientos contables y financieros 

 

Objetivo 

Los participantes conocerán los procedimientos establecidos en el Manual 

relacionados con: ¿Cómo solicitar un gasto? ¿Quiénes y cómo se autorizan los 

gastos? ¿Cómo se lleva la contabilidad? ¿Cómo se realizan los pagos a 

proveedores, empleados y prestadores de servicios? 

Número de 

Sesiones  

Sesiones de la siguiente manera: 

● 3 sesiones asincrónicas Junta Directiva-equipo Manos Visibles y 1 

sesión presencial con el equipo de Manos Visibles  

● Sesiones asincrónica 

Total de 

participantes  

30 participantes: 5 integrantes de la Junta Directiva y 25 personas del equipo de 

trabajo.  

Área líder de la 

Capacitación 
Dirección Financiera y Administrativa 

 

 

a. Sesiones con el Equipo de Manos Visibles 

Entre la semana del 7 al 11 de junio, de manera asincrónica se realizaron 3 sesiones con el 

equipo de trabajo, en las cuales se compartieron de 3 videos, cuyo contenido se explica a 

continuación. Así mismo, el 10 de junio de 2021, se realizó una sesión plenaria con el equipo, 

bajo el liderazgo del representante del outsourcing contable de la Corporación. Durante esta 

sesión se despejaron dudas sobre las legalizaciones de gastos de viaje, asuntos impositivos, 
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el régimen tributario especial, declaraciones de renta, etc. Así mismo, el equipo logró 

comprender cómo sucede la articulación del área Administrativa y Financiera y las labores 

que realiza el outsourcing contable. 

 

 

A continuación se presenta una breve descripción de los videos presentados: 

● Video 1: abordó las actividades y funciones que desarrolla el área administrativa y 

su articulación con el trabajo contable ejecutado por el outsourcing. Los insumos 

pertenecientes al ciclo económico, tales como soportes, facturas y procesos de 

legalización, son responsabilidad del equipo administrativo y se presentan como 

insumos a la entidad quien desarrolla el ciclo contable, es decir, los procesos de 

registro, reportes a terceros como la DIAN (Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales) y procesos de auditoría bajo criterios rigurosos basados en la 

transparencia.  

 

● Video 2:  explica cuál es el proceso para solicitar un gasto. Desde el rol de gerencia 

se envía vía email la solicitud de los elementos ha adquirir a la coordinación de 

compras de la corporación Manos Visibles, quien se encarga de remitir el correo al 

siguiente nivel de aprobación para su revisión y aprobación regresando la 

información al coordinador de compras quien se encarga finalmente de hacer el 

proceso con el proveedor seleccionado.  

 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1HP-kLZgzUn6v8s6TyPTje8mQiV2VOQYo
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El equipo de Manos Visibles trabajó en conjunto con el contador público del 

outsourcing contable, para la resolución de dudas surgidas durante la semana, en 

temas de proveedores locales y las características legales que deben tener a la hora de 

prestar un servicio a la Corporación. El uso de facturas electrónicas, la actualización 

del RUT y la transparencia en los datos son algunas de las prioridades que deben 

tomarse en cuenta para evitar sanciones. 

● Video 3:  Autorización de gastos, una vez se verifican los soportes con el estatuto 

tributario, el área administrativa debe realizar una planilla que contenga al máximo 

detalle la descripción de todas las cuentas de cobro, facturas, cuentas bancarias y 

centro de costos, y es enviada al outsoursing, quien distribuye los gastos asigna 

cuentas contables, calcula las retenciones en la fuente y una vez terminado envía la 

información al área financiera quien revisa que se cumpla con las directrices de los 

donantes y procede a realizar los pagos.  

 

b. Sesión  Junta Directiva 

 

Con la Junta Directiva, la capacitación de este Manual se trabajó de manera asincrónica. Se 

compartieron con los integrantes de este órgano de gobierno, los videos preparados por la 

empresa Organizando, responsable del outsourcing contable de Manos Visibles. Antes de la 

sesión con el equipo de trabajo del 10 de junio en la que se contó con la presencia del 

Contador Público del equipo de Organizando, la directora general se comunicó vía telefónica 

con los miembros de Junta para indagar sobre sus opiniones, inquietudes y comentarios.  

Todos coincidieron en que este es quizás el Manual más técnico y complejo, pero también es 

uno de los más importantes, por lo delicado de la información que se maneja en los 

procedimientos contables y financieros. A pesar de ello, manifestaron que los diferentes 

capítulos se explican con claridad.  
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Enfatizaron el tema del Régimen Tributario Especial que rige a la Corporación y las 

implicaciones para la misma. Es fundamental comprender esto. Igualmente importantes son 

los niveles de control de la gestión financiera y contable. Se debe mantener y fortalecer la 

rigurosidad y transparencia que ha caracterizado a la Corporación en el manejo de los 

recursos. Es una excelente carta de presentación para los aliados, donantes y, en ese sentido, 

desempeña un papel fundamental en todas las acciones para la gestión de recursos futuros.  

Igual que el en caso del due diligence mencionado en el Manual de Gestión de Compras y 

Adquisiciones, en este caso se resalta la importancia de los documentos soporte, así como de 

cumplir con los requisitos del Sistema de Administración del Riesgo de Lavado de Activos 

y de la Financiación del Terrorismo, SARLAFT.  

Algunos miembros sugirieron también la creación de un comité financiero (o similar) al 

interior de la Junta para acompañar los temas pertinentes. Se acuerda que esta propuesta sea 

discutida en una próxima reunión del órgano de gobierno.  

3.5 Estrategia de Fundraising  

 

Temática Estrategia de Fundraising  

Objetivo 

Con la Junta Directiva: (i) apropiar los conceptos y las dinámicas 

generales de la gestión de recursos; (ii) contar con una “base de 

datos” de donantes potenciales, que los miembros de Junta pueden 

ayudar a contactar y cuyas relaciones se irán construyendo con el 

acompañamiento de ellos.  

Con el equipo de gerentes: (i) fortalecer las habilidades teórico-

prácticas para la gestión de recursos, (ii) identificar las necesidades 

de financiación, así como las oportunidades para gestionar recursos 

para sus unidades de trabajo; (iii) elaborar los planes de fundraising 

para cada una de las unidades de trabajo de Manos Visibles.  

Con el equipo administrativo: definir y documentar los procesos y 

procedimientos asociados a la estrategia de fundraising de la 

Corporación y así contribuir a su implementación exitosa.  

Con el equipo de comunicaciones: revisar, a la luz de la estrategia de 

fundraising, la estrategia de comunicaciones de la Corporación, y de 

manera especial, los case statements de los programas de Manos 

Visibles de modo que se conviertan en insumos para las actividades 

encaminadas a la gestión de recursos.  

Número de 

Sesiones  

5 sesiones de la siguiente manera:  

● 1 sesión con la Junta Directiva  

● 4 sesiones con el equipo de Manos Visibles: (2 con gerentes 

y el equipo completo, 1 con el equipo administrativo y 1 con 

el equipo de comunicaciones) 
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Total de 

participantes  

30 participantes: 5 miembros de la Junta Directiva y 25 personas del 

equipo de trabajo.  

Área Líder de la 

Capacitación  

Dirección General Manos Visibles/ Kate Davis Consultora Manos 

Visibles 

 

 

 

a.  Sesiones equipo de Manos Visibles 

  

El día 16 de abril de 2021 se llevó a cabo la primera sesión de la capacitación en la estrategia 

de Fundraising a cargo de Kate Davis, con los gerentes de unidad y los coordinadores de la 

Corporación Manos Visibles. 

 

El objetivo de esta sesión fue abordar herramientas, conceptos y prácticas sobre la captación 

de fondos a nivel individual y organizacional. Se trabajaron aspectos de la comunicación 

persuasiva. Por medio de prácticas basadas en escenarios realistas (juego de roles) para poner 

en práctica las habilidades y principios del fundraising. 

 

 
 

  

Se inició con los siguientes conceptos: 

Definición de Fundraising: Es la creación de relaciones a partir de intereses para la 

generación de recursos tangibles e intangibles. 
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Para entablar un convenio interpersonal con un donante se habla dos pautas claves: 

●     El auto- interés lo que motiva una persona 

●    Donar es un acto emocional: el uso de herramientas del discurso para enganchar 

al individuo desde sus emociones. 

●   Solicitar exitosamente: solicitar fondos a una persona requiere de estrategias 

específicas distintas a las usadas para solicitar a una institución y organización. 

Estrategias exitosas: Para una estrategia de Fundraising interpersonal exitosa se requiere de 

la persona adecuada, el momento adecuado, la cantidad adecuada por la causa adecuada. 

Tomando en cuenta que  la relación que se establece con el donante debe responder a la 

misión y visión de la organización, se debe solicitar la cantidad adecuada de dinero y 

mantener un ciclo constante de información de acuerdo a los intereses del donante y su 

perspectiva. 

Etapas del Proceso: 

●   Investigación sobre quién es el donante, el porqué de su interés en donar. 

●   Identificar cual es el monto que pueden dar o están dispuestos a hacerlo. 

●   Cuál es su historia filantrópica 

● Finalmente cultivar la conexión, cultivando la relación, el interés y la participación. 

Trabajando de manera didáctica se utilizó el juego de roles para plantear el proceso de 

construcción e implementación del discurso, el estudio del perfil del donante y cuales son sus 

interés y las etapas de una petición de financiación. Se expusieron tres escenarios: 1) un 

donante actual/miembro de la junta directiva,  2) un donante caducado, y 3) un donante 

prospecto nuevo, finalizando con la presentación de las siguientes estrategias que se pueden 

utilizar para obtener mayor éxito: 

Fórmula para Presentar la Propuesta al Donante: 

●      El problema + el impacto + Lo superlativo: por qué sólo Manos Visibles puede 

hacer este trabajo + La petición. 

Fórmula de Solicitud y/o Petición: 

●      Introducción + La magia (lanzar la idea) + Presentar la propuesta + silencio + 

escucha. 

Etapas de un Donante: 

Perfil del donante: Mediante el uso de un formato realizar un el perfil del donante, biografía 

e historia familiar, detalles de intereses. 
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Se finaliza la sesión planteando el ejercicio para cada gerente de unidad de  preparar un 

discurso  mediante el uso de las herramientas aprendidas. 

El día 23 de abril de 2021 se llevó a cabo la segunda sesión de capacitación en la estrategia 

de Fundraising, allí asistieron los gerentes, coordinadores y todo el equipo de la Corporación.  

 

 

Se trabajó en la estructuración de planes de fundraising para cada una de las unidades, 

realizando un listado de donantes, y respondiendo a las siguientes preguntas. i) ¿Cuál es el 

presupuesto actual del programa(s), y el presupuesto esperado?, ii)¿Cómo se financia el 

programa ahora? y iii) ¿Quiénes son los donantes actuales?. y asimismo, construir un pitch o 

discurso usando la información  recolectada. 

Las unidades de educación y emprendimiento realizaron el ejercicio, poniendo en práctica la 

estrategia de solicitud de fondos: problema + solución + impacto + superlativo + petición. 

Una vez socializada la actividad cada unidad recibe retroalimentación sobre sus fortalezas y 

debilidades a la hora de implementar la estrategia de captación de fondos,  se hizo énfasis en 

fortalecer lo superlativo del discurso, es decir el efecto que suma a la organización y la 

diferencia de otras,  también se establece que se debe priorizar en los siguientes puntos: 

●   Fomentar el trabajo articulado, mantener canales de información constante. 

●   Vínculo emocional con el donante. Argumentar por qué la misión y la visión de 

la corporación Manos Visibles va de la mano con sus intereses filantrópicos. 

●   Contextualizar y presentar el impacto positivo de lo realizado en territorio. 



 

24 
 

●   Argumentar por qué la Corporación Manos Visibles es la organización ideal para 

implementar proyectos y propuestas de incidencia social. 

●  Dar espacio a escuchar inquietudes e intereses del donante y su retroalimentación. 

Se realiza una actividad de cierre enfocada en las lecciones aprendidas, resolución de dudas, 

reflexiones finales y la encuesta de evaluación y satisfacción.   

● Unidad Administrativa 

El día 30 de abril de 2021 se realizó la tercera sesión de la estrategia de fundraising  a cargo 

de Kate Davis, la directora de Manos Visibles y los colaboradores que hacen parte de la 

unidad administrativa de la Corporación.  El principal objetivo de esta sesión fue realizar un 

actividad de retroalimentación al proceso que se desarrolla desde el área en temas de 

donaciones.  Lo anterior,  mediante un ejercicio de simulación de un proceso de fundraising 

con un donante priorizando en la construcción de la ruta que debe seguirse y la  identificación 

de áreas y personas responsables por cada área. 

 

 

El equipo administrativo estableció el proceso que se desarrolla desde la firma de un 

convenio entre la Corporación Manos Visibles y un donante o entidad aliada. 

El proceso se compone de distintas fases descritas a continuación: 

●   La revisión del documento priorizando en las fechas de entrega, y los deberes 

contractuales a los que se compromete la Corporación 
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●   La firma y aprobación de la presidenta de la corporación para su ejecución 

●   Una vez los documentos están aprobados, se procede a tramitar los requisitos 

legales necesarios que exige el país para la implementación 

●   Se envía al outsourcing la documentación 

●   Se realiza la planificación del uso de los recursos 

●    Una vez se inicia la ejecución, se emiten informes financieros al donante 

Sobre este asunto, vale la pena destacar que en todo el ciclo de gestión de proyectos, a nivel 

técnico los gerentes o coordinadores de unidad son los líderes; y ellos siempre cuentan con 

el apoyo del coordinador administrativo y financiero para viabilizar los proyectos.  

La retroalimentación se basó en los siguientes componentes: 

Establecer la diferencia entre un donante organizacional y un donante individual, y como en 

este último la gestión debe ser distinta debido a la multiplicidad de factores que pueden 

entorpecer el proceso. Esto con el fin de brindar estrategias para afianzar las relaciones con 

los donantes individuales de la Corporación Manos Visibles. 

Kate Davis, enfatizó en el uso de acuerdos sencillos que establezcan puntos claves, enfocados 

proteger la organización y asimismo al donante y sus intereses, mantener control sobre el 

desarrollo de las actividades con el fin de brindar información óptima tanto al donante como 

a procesos de auditoría.  Y asimismo estudiar el perfil de la persona que hará la donación, 

establecer un portafolio de programas para que de forma práctica permita  acceder a la 

descripción, características y resultados de los programas y el o la donante pueda escoger el 

que se alinee con sus intereses. Se finalizó compartiendo experiencias y resolviendo dudas. 

● Unidad de Comunicaciones 

El día 7 de mayo de 2021 se realizó la capacitación en fundraising a cargo de Kate Davis y 

la directora técnica junto con el equipo de comunicaciones de la Corporación Manos Visibles. 

El objetivo de la sesión fue brindar herramientas para articular las estrategias de fundraising 

al nuevo enfoque de comunicación organizacional. 

Inició con la descripción de los procesos y actividades que realiza el área de comunicaciones 

estando encargada de las estrategias digitales, el fortalecimiento de la comunicación interna 

organizacional, la gestión de alianzas para el desarrollo de contenidos y la publicidad externa. 

Asimismo, plantea el fortalecimiento de la página web de la organización con un nuevo 

esquema que presente el contenido de manera más dinámica bajo tres ejes priorizados: 

reconocimiento, trasparencia y la adquisición de nuevos donantes, como se muestra en la 

siguiente imagen: 
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La retroalimentación realizada por Kate Davis se basó en establecer pautas para alcanzar 

mayor éxito a la hora de comunicar,  específicamente en plataformas y redes sociales 

enfatizando en los siguientes puntos: 

●      El  tiempo que debe transcurrir para la presentación de una pieza 

●      Duración de lo transmitido 

●     Mensajes concisos, humanos y sociales que vayan de la mano con la misión y la 

visión organizacional 

●   Destacar las buenas prácticas: beneficiarios destacados,  resultados de los 

programas y gestión de las donaciones 

De igual manera, plantea la importancia de establecer de la mano de la Junta Directiva, cuales 

son los contenidos que deben incluirse dentro de la página web que transmitan mensajes de 

impacto  para un donante tanto individual como organizacional. El uso del color de las 

distintas secciones, recomendaciones sobre la ubicación de los mensajes y clicks de acceso 

y presentar  contenidos en varios idiomas dependiendo de los países visitantes. Se finaliza 

con la resolución de inquietudes, socialización de experiencias y articulación de 

conocimientos. 

a. Sesión con  la Junta Directiva 

 

Esta sesión con la Junta Directiva se llevó a cabo el 18 de mayo de 2021. Es importante 

mencionar que para esa fecha, en el país se cumplían casi tres semanas de Paro Nacional. 

Debido a la complejidad de la coyuntura, la Junta Directiva extendió el análisis de la 



 

27 
 

situación, las implicaciones para los programas de Manos Visibles, así como las propuestas 

de la Corporación para contribuir a dar respuesta a las demandas de la juventud.  

 

No obstante, el tema de la estrategia de fundraising se abordó con el acompañamiento de 

Kate Davis. Ella presentó el balance de las sesiones de capacitación con los diferentes grupos 

del equipo de trabajo. Resaltó su compromiso para desarrollar las tareas encomendadas y la 

buena disposición para participar en en las actividades propuestas durante las diferentes 

sesiones.  

 

Adicionalmente, se concentró en las posibilidades de gestión y acompañamiento de este 

órgano de gobierno en el marco de la estrategia. Para ello explicó el ejercicio que se había 

diseñado para esta sesión: cada miembro de la Junta debía elaborar una lista de por lo menos 

cinco personas jurídicas o naturales, con las cuales pudieran ayudar a establecer un contacto 

inicial para posibles alianzas o donaciones. El propósito es que ellos actúen como 

embajadores de Manos Visibles, ayuden a “abrir puertas” o establecer contactos iniciales con 

donantes potenciales. Dado que por las restricciones de tiempo, no se alcanzó a desarrollar 

el ejercicio “en vivo” se acordó que el formato les sería compartido para que ellos pudieran 

diligenciarlo en otro momento.   

 

 
 

Finalmente, Kate Davis manifestó su voluntad de seguir acompañando a la Corporación en 

la implementación de la estrategia de fundraising. Indicó que para ello, junto con la Dirección 

General, se han establecido como espacios de trabajo, los viernes de 9:00 am a 11:00 am, a 

los cuales han bautizado como “Fundraising Fridays”. Este horario inicialmente se usó para 

la elaboración de la estrategia, pero se ha ido convirtiendo en un espacio para resolver 

inquietudes, revisar material, compartir experiencias y buenas prácticas, etc. La intención es 

mantener este horario para consultas del equipo de trabajo o de la Junta Directiva en relación 

con temas de fundraising.   
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3.5. Política de Género 

 

Temática Política de Género 

Objetivo 

Brindar herramientas de identificación de necesidades basadas en género 

a las y los colaboradores de la Corporación Manos Visibles, con el fin 

de estructurar proyectos y programas que abarquen la multiplicidad de 

variables que pueden ser encontradas en los territorios de intervención, 

como también, identificar y mejorar prácticas organizacionales en pro de 

la equidad de género.  

Número de 

Sesiones  

2 sesiones de la siguiente manera:  

● 1 sesión con la Junta Directiva  

● 1 sesiones con el equipo de Manos Visibles 

Total de 

participantes  

30 participantes: 5 miembros de la Junta Directiva y 25 integrantes del 

equipo de trabajo.  

Área Líder de 

la 

Capacitación  

Dirección General/Ana Margarita Gonzalez  

 

En estas sesiones, los y las participantes examinaron en primera instancia su propia 

interpretación del género cuestionando opiniones extendidas, así como analizando conceptos 

basados en estereotipos, prejuicios su poder y relación con la violencia en contra de las 

mujeres. 

 

De igual manera se analizaron los distintos factores que conforman la identidad del ser 

humano; lo que incluye conocer las distintas formas de discriminación y opresión a las que 

se enfrentan. En este sentido también se planteó el análisis de casos de discriminación 

personal por motivos de identidad.  

 

a. Sesión con el equipo de Manos Visibles 

La sesión se desarrolló el 20 de abril de 2021,  a través de ejercicios dinámicos usando 

herramientas digitales como se describe a continuación:  

● Ejercicio 1: los participantes haciendo uso del padlet (pizarra digital), escribieron tres 

características con las cuales se sienten más identificados de la siguiente lista a 

siguiente lista: sexo, edad, nacionalidad, ascendencia, ocupación, religión, 

pertenenciaétnico-racial, orientación sexual, idioma, opiniones políticas, 

discapacidad, posición socioeconómica.  

● Ejercicio 2: dividiéndose en grupos más pequeños discutieron, de acuerdo a la 

selección de las características que hicieron en el ejercicio anterior, si se han sentido 

discriminados o, al contrario, privilegiados por contar con ellas. Posteriormente, se 

socializan los resultados de cada grupo en una plenaria con todos los participantes. 
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● Ejercicio 3: se proyectaron una serie de afirmaciones, que los participantes 

clasificaron según estas se relacionaran con el género o el sexo. Este ejercicio, al igual 

que el anterior, se llevó a cabo en subgrupos y los resultados se socializaron en 

plenaria con todos los participantes priorizando los siguientes conceptos:  

 

● Sexo: características biológicas. 

● Género: relacionado con la construcción socio cultural y el rol dentro de la sociedad 

● Lenguaje inclusivo: La forma en la que nos expresamos de manera verbal y escrita 

puede incluir o excluir dentro del discurso.  

● Identidad de género: La construcción de identidad de las personas sobre ellas 

mismas, de acuerdo a sus necesidades, orientaciones y decisiones.  

● Privilegios y subordinación: el papel de las mujeres y los hombres dentro de la 

sociedad. 

● Rasgos de la identidad: identificar cómo reconocemos la pertenencia etnico racial, 

opinión política, edad, orientación sexual, discapacidad, posición socioeconómica y 

ocupación como algunas de las características que construyen la identidad de una 

persona.  

● Interseccionalidad: una construcción del encuentro de los caminos y objetivos en 

común.  

● Identificación de necesidades a partir del reconocimiento de la multiplicidad de 

variables que se cruzan dentro de sistemas de discriminacion (mujer, hombre, mujer 

indigena, mujer afrodesdenciente, hombre homosexual y la posicion socioeconomica) 

que al mismo tiempo ofrecen privilegios a grupos determinados.  
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Para finalizar, se realizó una ronda de preguntas y reflexiones alrededor de la complejidad de 

los temas abordados, se presentó un resumen de la política de género con enfoque étnico y 

territorial y el planteamiento de los desafíos futuros como organización en temas de género 

y equidad.  

b. Sesión con la Junta Directiva 

 

La sesión con la Junta Directiva, se realizó el 23 de abril de 2021 y  siguió, en términos 

generales, la misma lógica que la sesión con el equipo de trabajo, salvo que no se usó el 

padlet y todas las discusiones se realizaron en grupo; no hubo división en subgrupos. 

Fueron muy interesantes los aportes de Lucía Mbomio, miembro de la Junta Directiva, 

periodista madrileña, quien trabaja en TVE y El País de España.  Además, colabora con la 

comunidad en línea para las mujeres afrodescendientes Afroféminas y es autora de la novela 

“Las que se atrevieron” (editorial Sial Pigmalion) una recopilación de seis relatos cortos 

sobre mujeres blancas que se casaron con hombres de Guinea Ecuatorial durante los últimos 

años de la colonización española. 
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Ella resaltó la importancia de esta política para la Corporación, especialmente por las 

interseccionalidades presentes en las comunidades con las que trabaja la organización: 

muchas personas, además de mujeres, son negras o indígenas por ejemplo, lo cual representa 

desafíos adicionales. Manifestó su voluntad de acompañar, en la medida de sus posibilidades, 

el proceso de implementación de esta política.  

Los otros miembros de la junta señalaron que en el momento actual que está viviendo el país, 

esta política resulta particularmente importante para las comunidades del Pacífico: la 

reactivación económica, en gran parte, está siendo asumida por mujeres, y es necesario 

garantizar la apertura de espacios de integración laboral para estas. 

Por otra parte, resaltaron la importancia de estructurar, desde la unidad de Monitoreo, 

Evaluación y Aprendizaje, una estrategia clara para la recolección, sistematización y análisis 

de datos que se haga sobre este tema para poder evaluar la efectividad de la implementación 

de la política tanto al interior de la organización, como en los programas que se diseñan y 

ejecutan desde Manos Visibles.  
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3.6. Capacitaciones y destrezas a nivel general  

Temática Fortalecimiento de habilidades escriturales y de lectura 

Objetivo 
fortalecer las habilidades de escritura profesional de diez (10) miembros 

del equipo de Manos Visibles  

Número de 

Sesiones  
10 sesiones 

Total de 

participantes  
10 integrantes del equipo de trabajo.  

 

La estrategia de capacitación de fortalecimiento en habilidades en materia de  lectura y 

escritura se desarrolló a través de 10 sesiones distribuidas durante los meses de marzo y 

mayo del 2021, cada sesión  tuvo una duración de 130 minutos y su objetivo principal fue 

fortalecer las habilidades de escritura profesional y lectura práctica.  

 

El curso se desarrolló bajo la metodología teórico-práctica, abordando textos y documentos 

en competencias de lecto-escritura se priorizo en el uso de herramientas para la 

comunicación efectiva, cronología del discurso, puntuación y redacción de textos.    Los 

participantes realizaron actividades individuales y grupales con el objetivo de generar un 

espacio de retroalimentación en el que se trabajó para robustecer fortalezas y mejorar 

debilidades de cada colaborador.  

La distribución de sesiones y temas abordados fue la siguiente: 
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Sesión Tema 

  

1            

Presentación del curso 

¿Por qué es importante saber cómo comunicarnos de manera 

escrita? ¿Cómo escribir para diferentes tipos de público? 

Definición del propósito y de la estructura de un texto 

  

2 

 Leer para escribir: ¿en qué consiste la prelectura? ¿Cómo 

identificar el tema, la idea central y las palabras clave? 

¿Cómo estructurar un párrafo y cuáles son sus tipos?    

 3 ¿Cómo convertir un plan de texto en una primera versión?  

¿Cómo empezar a escribir? 

4 Asesorías individuales: se realizó una sesión individual de 50 

minutos con cada estudiante a lo largo de la semana.       

 5  ¿Cómo defender ideas de manera escrita?  

Uso adecuado del lenguaje en textos escritos   

 6 
Estructura de las secciones (macro): lluvia de ideas, mapa mental, 

etc. Estructura micro: plan de texto completo por párrafos 

7 
Usar la puntuación con un propósito    

 8 Asesorías individuales: se realizará una sesión individual de 50 

minutos con cada estudiante a lo largo de la semana. 
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9 ¿Qué caracteriza una fuente confiable y cómo puede utilizarla 

para construir mis textos? 

¿Por qué es importante citar las ideas ajenas y cómo puedo 

hacerlo? 

 10 Herramientas de acentuación y uso adecuado del 

gerundio ¿Cómo cerrar un texto de manera 

efectiva? Herramientas de autoedición 

 

Durante las sesiones se abordaron distintos textos de trabajo, el primero fue de tipo 

expositivo sobre la temática de interés de cada participante. Para desarrollar este texto, 

además de las clases, los estudiantes contaron con una asesoría individual de 50 minutos. 

 

 

El segundo texto trabajado fue de tipo argumentativo, desarrollado en tres etapas: 

planeación, versión 1 y versión 2.  Contando también con  asesoría individual de 50 minutos.     

Los principales aprendizajes del curso se concentraron en los procesos que conlleva el 

ejercicio de escribir y leer, tener en cuenta el contexto y las ideas que se quieren transmitir, 

y por último planear y estructurar lo escrito de acuerdo al público al que está dirigido. Entre 

las prácticas aprendidas los participantes destacan:  

● Escribir es una habilidad que se desarrolla mediante un proceso social que implica 

la planeación, la socialización y la edición de los textos. 
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● La selección y la jerarquización de la información es indispensable para 

comprender las ideas de otros y escribir las propias. 

● Las convenciones de gramática y ortografía permiten construir textos cohesionados 

y coherentes cuyas ideas pueden ser comprendidas por los lectores.  

● El uso de la lengua es diferente en cada contexto, por lo que es necesario reconocer 

las convenciones propias del entorno en el que se escribe.  

● La estructura de un texto depende de su propósito y su audiencia. 

La sesión de cierre del curso fue realizada con la participación de todo el equipo de 

colaboradores de la corporación Manos Visibles. El taller de comunicación oral se dictó con 

el objetivo de abordar temas de fortalecimiento en habilidades orales y de comunicación 

enfocados en conceptos como: (i) caracterizar su audiencia y definir el propósito de su 

presentación; (ii) definir la estructura y; (iii) seleccionar las estrategias a utilizar para 

transmitir lo que se quiere comunicar.   

 

 

4. MONITOREO Y EVALUACIÓN 

  

Dando alcance a la estrategia de monitoreo y evaluación establecida para el Plan de  

Capacitaciones, a continuación se presenta el avance de los indicadores definidos para este 

proceso de fortalecimiento institucional. Al respecto, vale la pena aclarar que el indicador  

definido en el AMEL (Plan de Monitoreo, Evaluación y Aprendizaje, por sus siglas en inglés) 

de Avanza Pacífico, para el Resultado 3: “ Fortalecimiento organizativo de Manos Visibles, 

corresponde a: “Número de miembros de Manos Visibles y su Junta Directiva que participa 

en capacitaciones sobre las políticas y procedimientos nuevos y actualizados”. Por ende, de 

cara al AMEL se reportará en el sistema MONITOR de USAID, un total de 30 personas 

capacitadas, desagregadas así:  

 

● Género 
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El equipo de trabajo de la Corporación Manos Visibles, está compuesto por 30 personas 

incluyendo a los miembros de la junta directiva: 25 hacen parte del equipo (staff) y 5 

conforman la junta encargada de la toma de decisiones. El 83% de los miembros del equipo 

son mujeres y el 17% son hombres. Como podemos ver en el siguiente gráfico:  
 

Gráfico No. 1: Género  

 
Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

 

● Etnia  

 

El 53% de los colaboradores incluyendo a los miembros de la junta directiva se 

reconoce como afrodescendiente y el 47% como mestizo. 

 
Gráfico No. 2: Etnia  

 
Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

 

 

 

 

● Lugar de residencia:  
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El 67% de los miembros del equipo, incluyendo a quienes hacen parte de la Junta Directiva, 

viven en Bogotá D.C., el 13% en la ciudad de Cali - Valle del Cauca, el 14% en los 

departamentos de Bolìvar y Chocò, el 3% en Tumaco -Nariño y un miembro de la Junta 

Directiva que reside en la ciudad de Madrid, España.  

 
Gráfico No. 3: Departamento de Residencia  

 
Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

 

 

 

● Edad 

 

Las edades en las que se encuentran los y las colaboradoras incluyendo a los miembros de la 

Junta Directiva oscilan entre los 23 y los 50 años, como se puede ver a continuación:  

 
Gráfico No. 4: Edad 

 
Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

 

● Miembros del equipo entre los 40 y los 50 años: 9 

● Miembros del equipo entre los 30 y los 40 años: 8 

● Miembros del equipo entre los 25 y los 30 años 8 
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● Miembros del equipo entre los 18 y los 24 años: 5 

 

 

De manera complementaria (sin generar afectaciones en el reporte para el AMEL), el Plan 

de Capacitaciones definió los siguientes indicadores de seguimiento:  

 

● Número de personas que asisten a las sesiones de socialización de las políticas, 

manuales y estrategias. 

● Número de personas que logran comprender los conceptos, roles y procedimientos 

definidos en cada política, manual o estrategia: 

 

En promedio, el 94% de los colaboradores de la Corporación Manos Visibles adquirió 

nuevos conocimientos en temas técnicos, administrativos y programáticos en todos 

los manuales y políticas abordadas durante las sesiones de capacitación. El promedio 

de aprendizaje por cada manual se distribuyó de la siguiente manera:  

 

 

 
Gráfico No. 5: Conocimientos 

 
Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

 

 

 

● Nivel de satisfacción de los participantes frente a las capacitaciones ofrecidas.  

 

En promedio el nivel de satisfacción general del equipo de trabajo, abarcando todas 

las categorías anteriormente nombradas es del 68%. El nivel de satisfacción de cada 

manual se distribuye de la siguiente manera:  

 

● Gestión del Talento Humano  68% 

● Compras y adquisidores  66% 

● Estrategia de Fundraising  75% 

● Estrategia de Género             62% 

● Gestión de Viajes              60% 
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● Procesos Contables y Financieros 72% 

 

 

Resultados de la evaluación del proceso de capacitación 

 

La evaluación de las sesiones de capacitación se realizó a través de dos cuestionarios. El 

primero abordó los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de los talleres, el segundo 

se diseñó con el objetivo de medir el nivel de satisfacción frente a las metodologías, 

contenidos, manejo del tiempo y el uso de herramientas digitales. 

A continuación se presenta el reporte de los indicadores anteriormente mencionados para 

cada uno de los manuales, estrategias y políticas: 

 

 

● Manual de Talento Humano 

El 100% de los participantes de la Corporación Manos Visibles manifestó que su principal 

aprendizaje del manual, se concentra en fortalecer sus conocimientos sobre los mecanismos 

de contratación laboral, procesos de evaluación de desempeño y su articulación con los 

valores organizacionales. 

En términos de la apropiación de conocimientos:  

● El 94,4% reconoce las modalidades de convocatoria que tiene la corporación Manos 

Visibles 

● El 100% tiene claridad sobre las horas de la jornada laboral. 

● El 95% identifica cuáles son las causas de una sanción disciplinaria. 

● El 68% identifica los tipos de contratación.  

 En cuanto al desarrollo de la capacitación, la medición se realizó mediante una escala  de de 

puntuación del 1 a 5, siendo 1 muy insatisfecho y 5 muy satisfecho; los puntajes más altos se 

ubican en el desarrollo de contenido, el manejo del tiempo, el uso de recursos digitales y la 

facilitación del espacio, donde en promedio el 68% de los participantes le dio a cada una de 

las áreas un puntaje de 5.  

Gráfico No. 6: Nivel de Satisfacción Manual de Talento Humano 
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Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

 

Como resultado de esta capacitación, los participantes manifestaron estar comprometidos 

con:  

● Apropiarse de los conocimientos adquiridos en la sesión 

● Identificar responsabilidades y deberes que ocupan desde su cargo en el proceso de 

gestión del talento humano. 

● Revisar el manual y recurrir a los colaboradores encargados en caso de dudas o 

inquietudes  

 

●  Manual de Compras y Adquisidores 

El 100% de los y las participantes de la Corporación Manos Visibles manifestó que su 

principal aprendizaje del manual de compras y adquisidores se basa en el flujo del 

procedimiento de compras, teniendo mayor claridad en el uso de los formatos para cada tipo 

de solicitud y quien es la persona encargada a la cual debe dirigirse la  petición de compra y 

su posterior aprobación. 

En términos de la apropiación de conocimientos:  

● El 83,3% reconoce los modelos de selección de una compra de acuerdo al monto 

establecido. 

● El 94,4% identifica los criterios que debe tener cada proveedor para permanecer 

articulado a la corporación 
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● El 94% reconoce qué es y para qué sirve el due diligence.  

En cuanto al desarrollo de la capacitación, la medición se realizó mediante una escala  de de 

puntuación del 1 a 5, siendo 1 muy insatisfecho y 5 muy satisfecho; el puntaje más alto se 

centra en el desarrollo de contenido, el manejo del tiempo, el uso de recursos digitales y la 

facilitación del espacio, donde el 66% de los participantes le dan una puntuación de 5. 

 

Gráfico No. 7: Nivel de Satisfacción Manual de Compras y Adquisiciones  

 
Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

 

Como resultado de esta capacitación, los participantes manifestaron estar comprometidos 

con:  

● Revisar el manual y acudir al área administrativa y contable en caso de dudas sobre 

los procedimientos para disminuir riesgos 

● Tener presente los protocolos y reconocer la importancia de los mismos en todos los 

procesos 

● Responsabilidad y transparencia en el uso de formatos de compras y adquisiciones.  

● Manual de Gestión de Viajes 

Los y las participantes de la Corporación Manos Visibles (100%) manifestaron que el 

principal aprendizaje con relación al Manual de Gestión de Viajes, se concentra en revisar el 

manual en el momento en el que necesiten realizar la solicitud de viaje, planear sus 

actividades y consultar dudas con el área administrativa.  
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En cuanto a la apropiación de conocimientos:  

● El 87% de los participantes identifica cuál es el rubro que se entrega a cada 

colaborador para suplir las necesidades dentro de un viaje (alimentación, hospedaje, 

transportes, etc)  

● El 100% conoce el formato de requerimientos para solicitar un viaje y sabe cómo 

diligenciarlo.  

● El 80% de los participantes tiene conocimiento sobre el número de días de 

anticipación con los que debe solicitar un viaje 

En cuanto al desarrollo de la capacitación, la medición se realizó mediante una escala  de de 

puntuación del 1 a 5, siendo 1 muy insatisfecho y 5 muy satisfecho; el puntaje más alto se 

ubica en el manejo del tiempo para el desarrollo de actividades donde el  50% de los 

participantes  le da un puntaje de 5, asimismo el 40% de los participantes le da al uso de 

recursos virtuales una puntuación de 4 (Satisfecho) y 3 (medianamente satisfecho).  

Gráfico No. 8: Nivel de Satisfacción Manual de Gestión de Viajes  

Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

 

Como resultado de esta capacitación, los participantes manifestaron estar comprometidos 

con:  

● Realizar las solicitudes de viaje cumpliendo con los tiempos, indicaciones y formatos 

establecidos por la corporación 

● Verificar las recomendaciones hechas en el manual al momento de tomar decisiones 

durante un viaje 
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● Política de Fundraising  

El 100 % de los y las participantes de la Corporación Manos Visibles manifestó que su 

principal aprendizaje se concentra en los siguientes puntos: 

● El análisis  del contexto, intereses y objetivos del donante o entidad aliada 

● Mantener comunicación  continua con el donante. 

● Planear presentaciones y discursos atractivos, prácticos  y concisos.  

● Trabajar por fortalecer conocimientos técnicos, destrezas y habilidades en temas de 

fundraising.  

Con relación a la apropiación de conocimientos:  

● El 100% de los participantes tiene claridad sobre el concepto de fundraising, 

identifica cual es el proceso, la función y los objetivos de la estrategia  

● el 81,3% identifica los procesos para una solicitud de fondos exitosa.  

En cuanto al desarrollo de la capacitación, en promedio el 74% de los participantes le da un 

puntaje de 5 y el 24% de la un puntaje de 4, a las metodologías usadas, el desarrollo de 

contenidos, el manejo del tiempo, el uso de recursos  y la facilitación del espacio.  

Gráfico No.9 : Nivel de Satisfacción estrategia de Fundraising 

Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

Como resultado de esta capacitación, los participantes manifestaron estar comprometidos 

con:  
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● Entender que el proceso de donaciones o gestión de donantes puede verse optimizado 

siguiendo un protocolo de gestión.  

● Identificar y estudiar el perfil del donante.  

● Los conceptos a tener cuenta a la hora de desarrollar proyectos atractivos que 

representen un foco de interés 

● La articulación de conocimientos técnicos, destrezas y la capacidad de abordar a los 

diferentes tipos de donantes para lograr una gestión exitosa. 

 

● Manual de Procesos Contables y Financieros  

El 100 % de los y las participantes de la Corporación Manos Visibles manifestó que su 

principal aprendizaje se concentra en los siguientes puntos: 

● Entender el flujo del proceso con el outsourcing contable.  

● La función  outsourcing contable. 

● Aclaración sobre el IVA y procesos de facturación  

Con relación a los conocimiento adquiridos:  

● 93% identifica las principales funciones del outsourcing financiero 

● 92% tiene claridad en el trabajo que realiza el área financiera y su relación con el 

outsourcing contable.  

En cuanto al desarrollo de la capacitación, la medición se realizó mediante una escala de 

puntuación del 1 a 5, siendo 1 muy insatisfecho y 5 muy satisfecho. En promedio el 72% de 

los participantes le dio un puntaje de 5 a el desarrollo de contenidos, la facilitación del 

espacio, el uso de recursos digitales y la metodología usada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico No. 10: Nivel de Manual de Procesos Contables 
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Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

Como resultado de esta capacitación, los participantes manifestaron estar comprometidos 

con:  

● Rigurosidad con la provisión de documentos soporte de proveedores de bienes y 

servicios  

● Continuar en el aprendizaje, informarse continuamente sobre sobre los leyes y 

procesos jurídicos a tener cuenta en los procesos de compras  

 

●  Política de género 

El 100 % de los y las participantes de la Corporación Manos Visibles manifestó que su 

principal aprendizaje se concentra en los siguientes puntos: 

● Conocimientos sobre conceptos de género 

● Análisis interseccional 

● Hacer uso de la política en los diferentes espacios laborales 

Sobre los conocimientos adquiridos:  

● El 100 % de los y las participantes identifica que es la política basada en género 

● El 100% de los y las participantes tiene claridad sobre el concepto de 

interseccionalidad 

● El 100% de los y las participantes reconoce el lenguaje inclusivo como un factor 

importante para la visibilidad de la equidad de género  
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En cuanto al desarrollo de la capacitación, la escala de medición de satisfacción fue del 1 al 

5, siendo 1 muy insatisfecho y 5 muy satisfecho.  Las puntuaciones más altas se encuentran 

en las categorías de manejo del tiempo y las metodologías usadas,asimismo el desarrollo de 

contenidos, la facilitación del espacio y el uso de recursos virtuales recibe una puntuación de 

4, del 44% de los participantes. 

Gráfico No.11: Nivel de Satisfacción Estrategia de Género 

 

Base de datos Corporación Manos Visibles. 2021 

Como resultado de esta capacitación, los participantes manifestaron estar comprometidos 

con:  

● Incorporar en todos los procesos tanto internos como externos el enfoque de género  

● Continuar fomentando espacios donde participen todos los colaboradores de análisis 

y adquisición de conocimientos en temas de género e interseccionalidad.  

 

5. ANOTACIONES FINALES 

El propósito de Manos Visibles en el mediano y largo plazo es dar un salto cualitativo, 

conectado con nuevas formas de ser y hacer que nos permitan ampliar el impacto de nuestras  

acciones. De ahí que este proceso de capacitación colectiva, sin duda alguna, ha sido 

fundamental para el fortalecimiento de todas nuestras áreas administrativas y programáticas, 

lo que nos permite alinearnos más con nuestras metas en el tiempo.   

El proceso de  capacitación presentado en este informe, ha impulsado cambios a nivel 

organizacional, no solo en las rutas y procesos internos administrativos y programáticos, sino 
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también, en la intencionalidad de las acciones que se  llevan a cabo para establecer un 

relacionamiento comunitario colectivo con los beneficiarios de las diferentes estrategias de 

intervención ejecutadas a través del proyecto. Esto implica que, al ser una organización 

fortalecida institucionalmente, las acciones desarrolladas para mejorar los entornos  

educativos en la región del pacífico, y potencializar la acción territorial de las comunidades  

de base organizadas, tienen un alto impacto en la población por el nivel de planeación y 

determinación de la meta objetivo de cada acción, lo que denominamos impactos 

transversales a las tres líneas estratégicas del proyecto Avanza Pacífico. 

A lo anterior se le debe sumar la extensión en el espectro de inclusión y perspectiva 

diferencial en materia de género, que a través de este proceso estratégico de fortalecimiento 

se le dio a todas las unidades técnicas y administrativas de Manos Visibles. El desarrollo de 

competencias en esta materia, no solo significó un antes y un después en conocimientos 

adquiridos, sino también, una transformación de las dinámicas institucionales con miras a la 

construcción de un futuro institucional basado en sólidas políticas institucionales de inclusión 

y de  gestión de la diversidad a nivel interno y externo.  

En consonancia con lo anterior, Manos Visibles fue consciente de que para lograr este 

propósito, se necesitaban apuestas reales/en la práctica. Esto se materializó, en parte, a través 

de  las contrataciones realizadas en el equipo directivo, cuyos cargos fueron asumidos por 

mujeres de altas capacidades profesionales y de gestión; así como a través de la dinámica 

corporativa de implementación de nuevos programas cuyo énfasis se establece en la apertura 

de oportunidades para aquellos grupos poblacionales cuya calidad de vida se ha visto afectada 

por las brechas de género. 

 

Otro aspecto que vale la pena resaltar es que desde la gestión del talento humano, se pueden 

observar otros avances en la conformación, contratación, desarrollo y retención del equipo 

de trabajo. Lo anterior se traduce en una percepción de organización y coherencia que le 
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apuesta a la consolidación de un equipo de trabajo que esté motivado, asuma sus 

responsabilidades en el marco de los valores institucionales y encuentre en la Corporación 

un espacio para el aprendizaje continuo, así como para el crecimiento personal y profesional.  

Algunos ejemplos de lo anterior, lo constituyen, por un lado, los talleres que se llevaron a 

cabo para fortalecer las habilidades y destrezas en escritura, vocería y comunicaciones del 

equipo de trabajo, y por otro lado, las sesiones individuales y grupales que se ofrecieron para 

contribuir a la gestión eficiente/asertiva de las emociones. Esto último fue particularmente 

importante teniendo en cuenta las afectaciones de salud física y emocional de nuestros 

colaboradores producto de la pandemia por Covid 19, pero también resultado del turbulento 

panorama que se vivió (y se sigue viviendo en cierta medida) con el Paro Nacional.  

En materia de gestión de recursos, una de las mayores ganancias, además del fortalecimiento 

de habilidades en el equipo de trabajo, es haber conquistado la voluntad de la experta 

internacional, Kate Davis, de modo que decidiera seguir apoyando este proceso de la 

Corporación. Sus conocimientos y experiencia seguirán nutriendo las acciones de Manos 

Visibles en este campo que es fundamental para su sostenibilidad, y eso brinda seguridad y 

confianza.   

En cuanto a los demás temas abordados en las capacitaciones (compras y adquisiciones, 

procedimientos contables y financieros, viajes), se debe mencionar lo oportuno y pertinente 

de las sesiones para que los equipos de la unidad administrativa-financiera y  los equipos 

técnicos pudieran comprender y valorar mutuamente su trabajo.  Ser conscientes de las 

interrelaciones que se generan en cada proceso y como cada parte impacta a la otra es una 

ganancia enorme, pues en la medida en que se comprenden mejor las responsabilidades del 

otro, uno puede cumplir las propias con mayor sentido de integralidad y eso redunda en una 

operación global de la organización más eficiente.  

 

 


